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Accion Denominacién: Estilo Administrativo en la Elaboracion de
Formativa n° Documentos y Técnicas de Escritura Eficaz
(ONLINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Auténoma de
Melilla
N° de Ediciones 1  Participantes por Edicion 40 | Total Participantes | 40
N° de Horas por Edicion | 30 Total Horas 30

Fecha Probable de Imparticién: 14 a 27 octubre

Objetivos:

La finalidad de este curso es dotar a los alumnos de conocimientos en el ambito del lenguaje administrativo,

para escribir el texto administrativo de la manera mas clara posible, eligiendo las palabras mas acertadas

(claras y precisas), consiguiendo un texto linealmente ordenado y gramaticalmente correcto, y llevando a

cabo su adecuada transcripcion con una lengua simple en la estructura y sencilla en el vocabulario, de

palabras sencillas, expresiones y formas simples, frases y parrafos breves, para que el administrado sea

capaz de entenderlo directamente y sin riesgo de ambigliedad. Al redactor de un texto o documento

administrativo no se le pide que sea original o creativo, sino claro y preciso.

Contenidos:

Unidad 1.- Estilo Administrativo.

Unidad 2.- Lenguaje administrativo.

Unidad 3. La comunicacién en las organizaciones.

Unidad 4.- Técnicas de comunicacion escrita.

4.1.- En las estructuras gramaticales.

4.2.- En el léxico.

4.3.- En la ortografia.

Unidad 5.- Técnicas de redaccion de documentos.

Unidad 6.- Redaccion digital y comunicacion electronica.

Correo electrdnico: formacion@melilla.es
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